
Guida per l’inserimento delle 
richieste di convenzione per tirocini 
curriculari in Banca Dati Stage

Settore Diritto allo Studio e Servizi agli Studenti

tirocini.curriculari@unifi.it
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La procedura per richiedere una 
convenzione per i tirocini 
curriculari inizia alla pagina: 
http://sol.unifi.it/stage/firm_jsp/lo
gin.jsp

Per inserire una nuova richiesta, 
cliccare su iscrizione on line.
In questa prima fase non servono 
credenziali.

http://sol.unifi.it/stage/firm_jsp/login.jsp
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Per i nuovi utenti è necessario 
effettuare la registrazione. 

Gli utenti già registrati verranno 
reindirizzati alla pagina di accesso 
tramite codice fiscale e password.
N.B. In questa fase non 
utilizzare le credenziali di 
convenzioni scadute, che 
servono soltanto per 
l’eventuale gestione di tirocini 
già conclusi con le convenzioni 
precedenti.
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Inserire i dati 
anagrafici del 
referente aziendale
per i tirocini, ossia la 
persona dipendente 
del soggetto 
ospitante, con cui 
l’Università si 
interfaccerà per la 
gestione 
amministrativa della 
pratica di 
convenzionamento.

1 2
Dopo aver inserito il codice di controllo 
ricevuto per e-mail, la registrazione è 
completata.



5

Una volta effettuata la registrazione, cliccare su Inserite una 
nuova richiesta di convenzione per avviare la procedura.
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Inserire la ragione 
sociale/denominazione così 
come risultante presso l’Agenzia 
delle Entrate o nella visura 
camerale.

Per motivi tecnici la compilazione 
e il salvataggio della scheda 
dovranno avvenire entro 35 
minuti. Se si ha bisogno di più 
tempo, si consiglia di raccogliere 
preventivamente i dati richiesti e 
d’inserirli in un’unica soluzione.

Il campo PEC deve essere 
necessariamente compilato. In 
caso di assenza di indirizzo PEC, 
la convenzione potrà essere 
trasmessa esclusivamente per 
posta ordinaria.

1



7

Selezionare la durata della 
convenzione (biennale o 
triennale). Non è previsto il 
“rinnovo tacito”.

Il nominativo e la posizione 
aziendale del 
rappresentante legale 
devono essere riportati così 
come in visura camerale o 
altro atto formale.

L’indirizzo email indicato 
qui assume particolare 
rilevanza. A questo 
indirizzo verranno inviate le 
comunicazioni relative 
all’avanzamento della 
pratica, nonché le password 
di accesso una volta che la 
convenzione sarà attiva.

2

Cliccare qui per passare 
alla compilazione della 
scheda successiva.
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Tramite questa tendina sarà possibile 
scegliere una o più Scuole dell’Ateneo.
La convenzione è unica e può essere 
agganciata a più corsi di studio, anche di 
Scuole diverse. 
È sufficiente presentare un’unica richiesta di 
convenzione e poi selezionare tutti i corsi di 
potenziale interesse.

Selezionando la Scuola si aprirà una finestra 
pop-up come questa a fianco.
N.B.: qualora non dovesse aprirsi la 
finestra pop-up, si prega di provare a 
cambiare browser. 
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Una volta individuata la/le 
Scuola/Scuole e i corsi, inserire 
in questo campo una breve 
descrizione delle attività 
formative previste durante lo 
svolgimento del tirocinio, in 
coerenza con gli obiettivi dei 
corsi di studio scelti. 
Tale descrizione verrà sottoposta 
alle Commissioni per i Tirocini 
delle Scuole referenti dei corsi 
interessati, per acquisire il parere 
didattico.
Cliccando sul pulsante blu di 
Informazioni è possibile 
consultare un esempio di 
descrizione delle attività, a cui 
far riferimento. 

Cliccare su Prossima scheda 
per visualizzare un riepilogo dei 
dati inseriti.
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Dopo aver visualizzato quanto inserito, 
cliccare su Pagina gestione richiesta. 1

2 Si aprirà una nuova scheda.
Per confermare e presentare 
definitivamente la richiesta cliccare su 
Invia la richiesta di convenzione.
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Si aprirà una schermata 
riepilogativa delle richieste 
effettuate. 
Per verificare lo stato di 
avanzamento della richiesta già 
effettuata cliccare su Richiesta 
in fase di valutazione.

MARIO ROSSI

MARIO ROSSI
Il Settore Diritto allo studio e Servizi agli 
studenti verificherà i dati inseriti e invierà 
una e-mail all’indirizzo di posta 
elettronica indicato nel campo Referente 
per i tirocini per indicare i passaggi 
successivi.


